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ICINDEKILER

*Standart Dosya Planin Etkiledigi Suiregler ve Planin Ayrilmaz Unsurlari

*Kodlarin Kullanimina iliskin Bakanlikta Mevcut Durum

*Belge Yoneticilerinin Roli

*Konu ve Vaka Dosyalari

*Belge ve Klasor Ustveri Elemanlari

*Yonetmelik Kapsaminda Belge Yoneticilerin Ustlenecegi Gorevler
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RESMIi BELGE VEYA KAYDIN TAMAMLAYICI UNSURLARI TS 13298 NO'LU

FAALIYETLERE VE

STANDARTA UYGUN IHTIYACLARA

ELEKTRONIK BELGE UYGUN
YONETIM SISTEMI

* Dosya planinin amaci ve yapisina iliskin 2005/7
saylll mulga Basbakanlik Genelgesi,

* Dosya plani kodunun kullanilmasina iliskin
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda EBYS DOSYA PLANI
Yonetmelik,

* Belge yonetimi ve arsiv islemleri ile
tamamlayici yan unsurlara iliskin Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik vd. iliskili
mevzuat hakimleri ile

 Dosya planinin olusturulmasi,

TS 13298 no'lu standarta uygun EBYS MESLEKI| EGITiM BELGE YONETICILERI VE

TN AMIRLERCE YAPILACAK
urdnlerine entegre edilmesi, S%L‘{'é%éﬁ'é‘,ﬁ
[ Uygulanmasi, SELEL
PERSONEL KONTROL VE

1 Kontrol edilerek yonetilmesi dngoriulmustdr. DENETIM



DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK (R.G. 18.10.2019 t. ve 30922 s.)
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MEVZUAT VE UYGULAMADA BELGE YONETICILERININ TEMEL ROLU

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 6.(1) maddesi geregince her
birim veya alt birimler icin yazisma yogunluguna gore yeterli sayida "Belge
Yoneticileri"nin belirlenmesi,

13.(4) maddesi geregince de bu kisiler tarafindan belgelerin ait veya iliskili
oldugu dosyalarla dogru iliskilendirilip iliskilendirilmediginin kontrol edilmesi
gerekmektedir.

Bu kisilerin sistemde evrak gorme, gorilmesine yetki verme, dosya acma,
tasima, ust veri degisiklikleri vb. nitelikte mevzuat geregi yapacaklari islemler
bagli bulunduklari hiyerarsi dahilinde ve yetki verilmis birim dosya kodlari ile
sinirli olacaktir.




DOSYA KODLARININ HATALI KULLANIMI ve KONTROLU

Dosya konu ve kodlarinin kurumsal olarak yeterince anlasilana kadar cogunlukla dogru,
uygun veya 6zenli secilmedigi,

tanimli bir dosya adi bulundugu halde ilk asamada en genel kodlarin veya
"99 Diger" kodlarinin kullanildigina ve
hicbir asamada kontrol edilmedigine sik¢a rastlanmaktadir.

Imza asamasinda amirlerce sonraki asamada belge ydneticilerince belirli araliklarla birim
dosya ve evraki kontrol edilmelidir.

Birimlerin veya alt birimlerinin yeterli nitelikte ve yeterli sayida kendi belge yéneticilerini
belirlerken mevcut faaliyetlere iliskin konularda bilgi ve birikim sahibi olan veya olabilecek
kisilerin ve mimkuinse sabit olarak gérevlendirilmesi 6nem arz etmektedir.

Dosya planinin kurgulanmasi kadar, uygulanmasi ile fiziksel ve e-ortamda yonetilmesi
sureclerinin birbirleri ile ayrilmaz iliskileri de s6z konusudur.



DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK (R.G. 18.10.2019 t. ve 30922 s.)

Belgelerin dosyalanmasi

* MADDE 11- (1) Konu dosya/klasérleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan
belgelerin tesekkll etmesi halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri
uzun yillar stirecek vaka dosyalarinin kapatilmasinda ise islemin tamamlandigi
vil esas alinir.

* (2) Bir islemle ilgili olarak olusan tim belgeler, islemin basladigi belgeden
sonuclandigl belgeye kadar tarihsel bir diizen icinde ilgileri ve ekleri ile birlikte
dosyalanir.

* (7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi
hiverarsik yapi ve dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde saklanir.
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Devlet Arsivieri Baskanl 5
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RAPORLARI 845.03.01 UYGUNLUK BILDIRIMI



Belge
Tanimlari

Ustveri
Elemanlari

® beige rererans numarasi:

* Belge ad:

e Elektronik dosya adi:

e Klasor/dosya numarasi:
e Konu:

e Uretici:

e Uretim tarihi:

e Gonderme / alma tarihi:

e Alici:

e Dil:

® Belge turu:

e Sisteme giris tarihi:

e Erisim haklar

e Glvenlik kodu:

e Guvenlik kodu gecerlilik
suresi

e Arsiv formati:

e Oncelik derecesi:

¢ Bilgi edinme kanunu
kapsami:

¢ Telif haklari kanunu
kapsami:

¢ Elektronik imza:

¢ Elektronik imza sertifika
kurumu:

e Zaman damgasi:
e Sifreleme algoritmasi:
e Diger dijital isaretler:

Klas6ér/dosya
Tanimlari Ustveri
Elemanlari

e Klasor/dosya numarasi:
e Klasor/dosya adi:

e Acilis tarihi:

e Kapanis tarihi:

e Seri humarasi:

e Saklama ortam:

e Saklama yeri referans
numarasi:

¢ BOlim numarasi:
e Tasfiye tarihi:



Kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini
yvurttmekle sorumlu olacak personel

* Merkez teskilatl icin “Genel Mudurlik/Baskanlik Belge YOneticisi ve
her birim icin yeterli sayida Birim Belge Yoneticisi”ni belirlemeleri,

* Tasra teskilati icin “Il Saghk Mudurluglu Belge Yoneticisi ve her birim
icin yeterli sayida Birim Belge Yoneticisi”ni belirlemeleri,

* Bu faaliyetlerde gorev alacak personelden mesleki egitim almis (Bilgi
ve Belge Yonetimi, Arsivcilik, Kiitiphanecilik mezunu) olanlara oncelik
vermeleri veya uzman, saglik uzmani veya 4 yillik Gniversite mezunu
olan, yazisma sureclerini iyi bilen, bilgisayar kullanma becerisi yuksek
olan personelden secilmesi gerekir.



DEVLET ARSIV HiZMETLERi HAKKINDA YONETMELIK CERCEVESINDE

BELGE YONETICILERI

* 4 - (1/g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, aytklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

* 6-(1) YikUmludler, kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini ylritmekle sorumlu
olacak “Kurum Belge Yoneticileri” ile her birim igcin “Birim Belge Yoneticileri”ni belirler.
Ihtiyac halinde alt birimler icin de “Belge Yoneticisi” belirlenebilir.

- (2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hiktumleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak yuratilebilmesi icin yeterli nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.

- (3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin ylrutilmesinde gorev alacak personelde
mesleki egitim almis olanlara oncelik verilir.

- (4) Yakimluler, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki
bilgi ve becerilerinin gelistiriimesine yonelik tedbirler alir.



DEVLET ARSIV HiZMETLERi HAKKINDA YONETMELIK CERCEVESINDE

BELGE YONETICILERI

* 8 -(5) Elektronik ortamda tesekkul eden belgelerden erisim yetkisi cercevesinde
yararlanilir. Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim
amirinin izni alinmak kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

* 13 -(1) Her yilin ocak ayi icerisinde, onceki yila ait dosya/klasorler uygunluk
kontrollinden gecirilir. Uygunluk kontroltinde;

-a) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigi, belgenin, ekleri ile bir araya getirilip getirilmedigi vb.
kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.

- (3) Uygunluk kontrolq, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile
mustereken yapilir.

- (4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatal
verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.




DEVLET ARSIV HiZMETLERIi HAKKINDA YONETMELiIK CERCEVESINDE BELGE

YONETICILERI

» 16-(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve lstverileri ile bagi
korunur. Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi
olarak olusturulanlar, konu kodlari ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gére,
vaka dosyasi olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlari ve klasor serilerine gére
hazirlanarak Baskanligin belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

e 19- (1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin; arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin dizenlenmesi ve yuruttulmesinden sorumlu birim amirinin veya
ilgili belge yoneticisinin baskanlginda... Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.




DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK CERCEVESINDE BELGE YONETICILERI

e 24 - (1) Yakimlller; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun gorusinu
muteakip uygulamaya koymakla yukimlidurler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama
planlariise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel acidan degerlendirilmesi neticesinde
hazirlanir.

e 25 -(2) Yikumluilerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, yararlukteki
mevzuat ve dizenlemeler cercevesinde kurum ve kuruluslarinin belge yonetimi ve arsiv
surecleri ile uygulamalarini denetler.



' Tesekkurler... ‘

Saglikli ve Mutlu Kalin...

1brahim SERTKAYA

Yonetim Hizmetleri Genel Miidurlugi
Kurum Birim ve Ozliik Dosyalari Arsivleri Birim Sorumlusu

0312 585 20 23
0542 724 02 18



